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Assunto: Procedimentos do Departamento de Difusdo do Conhecimento - DECON

Data de elaboracao: 03.03.2020 |Data de aprovacéao: Data de vigéncia:

Versao: 02 Responséavel: : ‘
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Anexos: Fluxograma DECON

1. Finalidade

1.1. Este procedimento tem como objetivo estabelecer a sistematica da divulgacao e difusdo das acbes
de fomento cientifico e tecnolégico da FAPEAM.

2. Abrangéncia

Presidéncia, Diretoria Técnico-Cientifica (DITEC), Diretoria Administrativo-Financeira (DAF), Secretaria
dos Conselhos, Departamento de Avaliacdo (DEAC) e Departamento de Difusdo do Conhecimento
(DECON);

3. Base Legal e Regulamentar

- Lei Delegada N° 116/2007, Art. 13, inciso VIII;

4. Conceitos

-Imprensa: é a designacao coletiva dos veiculos de comunicacdo, que exercem atividade jornalistica de
guaisquer que sejam os meios (TV, radio, jornal, site e revistas).

-Assessoria de Imprensa: é uma atividade dentro do composto de comunicacdo desenvolvida para as
organizacdes, com intuito de publicar suas a¢oes.

-Press-release: € o texto com informagdes elaboradas pela assessoria de imprensa relativa a um evento
ou noticia, encaminhada aos veiculos de comunicagéo.

-Clipping: a atividade de monitoramento de noticias que citam de forma direta ou indiretamente os
assuntos, temas ou instituicdes de interesse de uma organizagao.

-Mailing List da imprensa: é a lista de e-mails e contatos de jornalistas e profissionais que atuam em
jornais, revistas, sites, televisao e radio.
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-Produtos Gréficos: trata-se de projeto gréfico para atender as demandas institucionais como banners,
convites, revistas, folders, flyer, dentre outros.

-Divulgacdo Cientifica: é definida como conjunto de a¢Bes com a finalidade de divulgar informacgdes
técnicas e/ou cientificas a um publico ndo-especializado, buscando aproximar atividades de pesquisa e
descobertas cientificas do cotidiano da populacdo, empregando-se linguagem objetiva e acessivel. Pode
ser feita por meio dos veiculos de comunicacdo de massa (TV, Radio, Internet, portais, jornais
impressos), mostras, feiras ou folhetos informativos.

5. Competéncias e Responsabilidades
5.1. Secretaria dos Conselhos da FAPEAM
5.1.1. Encaminha informagfes sobre as decisdes do Conselho Diretor, com os editais aprovados,
resultados parciais e finais e outras correlatas para a divulgacao jornalistica no site da Fapeam e na
imprensa.
5.2. Presidéncia da FAPEAM
5.2.1. Delibera sobre a concessdo de entrevista aos veiculos de comunicacdo ou designa alguma
pessoa para atender as midias, quando solicitado pelo Departamento de Difusdo do Conhecimento -
DECON ou pela prépria imprensa.
5.2.2. Encaminha pauta para cobertura jornalistica do Decon.
5.2.3. Coordena e monitora as atividades desenvolvidas pelo Decon.

5.3. Diretoria Técnico-Cientifica

5.3.1. Coordena e monitora as atividades desenvolvidas pelo Departamento de Difusdo do
Conhecimento - DECON.

5.3.2. Acompanha e avalia os indicadores fornecidos mensalmente pelo DECON.
5.4. Departamento de Acompanhamento e Avaliacdo - DEAC

5.4.1. Encaminha informagfes sobre projetos e eventos de avaliacdo para cobertura jornalistica e
publicagdo de matérias de divulgacao cientifica.

5.5. Departamento de Difusdo do Conhecimento - DECON

5.5.1. Contribui com a difusdo da pesquisa cientifica, tecnolégica e de inovagdo por meio do site da
FAPEAM, da elaboracdo de pautas para a imprensa geral e da edicdo da revista de divulgacdo
cientifica “Amazonas faz Ciéncia”.

5.5.2. Coleta, tratamento e disseminacdo de informac6es em Ciéncia e Tecnologia para divulgacéo
cientifica;
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5.5.3. Prestagdo de informagdes e assessoramento quando solicitado sobre assuntos inerentes a sua
area, especialmente no oferecimento de subsidios a formulacéo de politicas publicas.

5.5.4 — Realiza atividade de assessoria de imprensa.

5.5.5 - Elabora projetos para atendimento & demanda na Fapeam.

Procedimentos
6.1 Procedimentos de Divulgacéo de Editais, Chamadas e Programas

6.1.1. A Secretaria dos Conselhos encaminha correspondéncia eletrbnica ao DECON com as
informacdes a serem divulgadas no site da Fapeam e na imprensa.

6.1.2. O DEAC encaminha por correspondéncia eletronica ao DECON dados sobre a informagéo a ser
divulgada para elaboracao de matérias jornalisticas no site da Fapeam e envio para imprensa.

6.1.3. O DECON elabora textos jornalisticos de acordo com as informagdes contidas na solicitagdo dos
demandantes e publica no site da Fapeam e envia para a Secretaria de Estado de Comunicagéo
(Secom) e imprensa.

6.2 Procedimentos de Divulgacéo Interna

6.2.1. O DECON recebe correspondéncia eletrdnica com demanda da Diretoria Administrativo-
Financeira - DAF, por meio da Geréncia de Pessoal - GEPE, com solicitacdo de elaboracéo do produto

para divulgacdo de campanhas e/ou eventos.

6.2.2. Para a producao de projeto grafico, o DECON elabora arte de acordo com a solicitagdo e
encaminha o arquivo digital para avaliacdo do setor solicitante.

6.2.3. ApGs aprovado o projeto grafico, o setor demandante informa ao Decon. Em caso de nao
aprovacéao o setor demandante devolve o arquivo ao Decon, sinalizando as alteracdes a serem feitas.

6.2.4. O DECON realiza as alterac¢des solicitadas e encaminha o arquivo digital para nova avaliagao.
6.3 Procedimentos de Elaboragao de Clipping Digital

6.3.1. O DECON elabora o clipping digital de noticias, a partir do que foi publicado nos jornais locais e
sites e envia diariamente por meio de memorando para o Gabinete da Presidéncia.

6.3.2. O DECON faz publicagéo do o clipping digital no site oficial da FAPEAM;

6.3.3. O Decon envia por correspondéncia eletrénica o Clipping Digital da Fapeam para as secretarias e
instituicdes de ensino e pesquisa.

6.3.4. O DECON deve salvar uma cépia digital do clipping na Pasta Decon/Clipping digital.
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6.4. Procedimentos de Levantamento dos Indicadores de Desempenho

6.4.1. O DECON realiza, mensalmente, o levantamento dos indicadores de desempenho da difusédo
cientifica, os quais consistem em identificar e quantificar o nUmero total de noticias veiculadas na midia
através de diversos canais (sites, blogs, portais), identificando as matérias produzidas pelo DECON, as
publicadas no site oficial da FAPEAM, e suas repercussodes (positivas ou negativas).

6.4.2. O DECON encaminha por memorando, os indicadores de desempenho da difusdo cientifica
mensal, até o dia 5 de cada més, ao Gabinete da Presidéncia e a Diretoria Técnico-Cientifica - DITEC.

6.5. Procedimentos para Concessao de Entrevistas

6.5.1. O DECON recebe demanda da imprensa para a concesséao de entrevistas aos veiculos de
comunicagao.

6.5.2. O DECON entra em contato com o Gabinete da Presidéncia da FAPEAM informando da solicitagéo,
bem como a data, horario, local e assunto da entrevista e verifica a disponibilidade da Presidéncia ou da
pessoa indicada pela presidéncia para conceder a entrevista solicitada.

6.5.3. O DECON repassa a informacgéo ao veiculo de comunicagao que solicitou a entrevista.

6.5.4. O DECON informa a Secom sobre o assunto, local, data, horario, veiculo e nome do entrevistado.

6.6 - Procedimentos Redes Sociais

6.6.1 - As informacdes publicadas no site da FAPEAM sao também divulgadas nas seguintes redes
sociais: Instagram, Facebook e Twiitter.

6.6.2 — O DECON monitora os comentarios publicados nas redes sociais da FAPEAM e caso tenham
perguntas especificas verifica com os setores responsaveis para responder.

6.6.3 — Mensalmente é produzido relatério de acompanhamento das redes sociais, identificando nimero de
acessos, curtidas e compartilhamentos. O material é enviado ao Gabinete da Presidéncia.

Considerages Finais

7.1 Em algumas situac¢des nédo previstas de demandas externas encaminha-se a demanda ao Gabinete
da Presidéncia para verificagdo e decisdo sobre mesma.

ﬁm h;ﬂ M%—A . \j‘l,v\,;_ f(il :'J:,_,ui,‘\x;_ _J—io Gax e Dtral

Chefe do DECON Diretora Técnico-Cientifica, em exercicio
Carimbo e Assinatura do Gestor Imediato

Carimbo e Assinatura do Diretor(a)
Data: 15/02/2021 Data:15/02/2021
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FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO Procedimento: 6.1
AMAZONAS - FAPEAM Versao: 1
FAPEAM DECON
Fundag s de Ampars & Pesguiss — " N N 2
do fatado do Amarcass FLUXOGRAMA 01 - PROCEDIMENTO DE DIVULGAGCAO DE EDITAIS, CHAMADAS Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
E PROGRAMAS do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
SECRETARIA DOS CONSELHOS SECRETARIA DOS CONSELHOS /
/ DEAC DECON DECON DEAC
INiclO
Elabora textos jornalisticos
Enviar correspondéncia (matérias) de acordo com a
.. Recebe a demanda e A 5 y ;i . s
eletronica com demandas e . & p solicitagdo oriunda da Secretarial +—"] Recebe cépia das publicacdes
. o |+ informacdo para producdo de > . .
informacdes a serem . s dos Conselhos ou DEAC e envia para conhecimento
X . texto jornalistico : - .
divulgadas no site da para publicacao em sites e na
Fapeam e na imprensa imprensa
v
( FIM )
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FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO Procedimento: 6.2
AMAZONAS - FAPEAM Versao: 1
FAPEAM DECON
Fondag e do Ampais 4 Peigquiss
& do Extads do Amarcass ” Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA 02 - PROCEDIMENTO DE DIVULGACAO INTERNA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
DAF / GEPE DECON DAF / GEPE DECON
( INiCIO )
NAO
Encaminha correspondéncia | Arte .| Devolve ao DECON sinalizando
eletrdnica com demanda e > Recebe correspondéncia aprovada? as alteragdes necessarias
informacdes pertinentes eletronica com solicitagao
SIM
A A
Produz texto jornalistico e
elabora a arte grafica de acordo
com a solicitacio do setor Informa ao DECON da aprovagao Realiza as alteragdes solicitadase
demandante da arte e toma as providéncias encaminha o arquivo digital para
subsequentes avaliacao
A 4
Encaminha arquivo digital com
o produto para avaliagdodo |—
setor demandante .
/]\ FIM
. L e . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: L] Atividade <> Decis&o (D Terminal ] Externo O Interno —1Dacumshts ¢ ) Sistema ﬂj Interno propostal explicativas W Gonector 1000
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FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO Procedimento: 6.3
AMAZONAS - FAPEAM Versao: 1

FAPEAM DECON

Fondagis da Ampans 4 Pesguiss

do Extads do Amarcass = Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA 03 - PROCEDIMENTOS DE ELABORACAO DE CLIPPING DIGITAL do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
DECON GABINETE DA PRESIDENCIA / DITEC / DAF / SECRETARIAS DO ESTADO / INSTITUICOES DE ENSINO E

PESQUISA

( INiC1O )

A

Arquivo digital deve ser enviado diariamente para o
Gabiente da Fapeam, Instituicdes de Ensino e Pesquisa,
Secretarias do Estado, e aos departamentos da Fapeam

Faz o monitoramento diario das
noticias publicadas diariamente
nos veiculos de comunicagdo
(sites/blogs/portais) de segunda a
domingo

A

Utiliza o Google como ferramenta
de busca com filtros para as
noticias com o nome da Fapeam

Publicag3do no site e na plataforma de publicagcdes do ISSU, e
arquivamento desse material no servidor DECON. O Clipping deve ser
mensal e contem uma tabela com informacdes detalhadas sobre as

Printa as noticias e insere no publicacdes, como quantidade de matérias articuladas pelo DECON,
documento do Clipping separando quantidade de matérias espontaneas, veiculos, etc
por data e ordem crescente.
veiculo e link para acesso com l
todas as publicagdes do dia

C mm_ >

A 4
Noticias identificadas
compdem um bloco diario

Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
| 1 Ativi = is3 i
Legenda: Atividade Decisdo (D Terminal [_J Externo O Interno [—JDocumento () Sisterma ﬂj Interno — proposta] explicativas v Conector 1000
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AMAZONAS - FAPEAM Versao: 1

FAPEAM DECON

Fomdag bz do Ampars ) Pesquiss

8 Ertade do Amarsass FLUXOGRAMA 04 - PROCEDIMENTOS DE LEVANTAMENTO DOS INDICADORES Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
DE DESEMPENHO do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
DECON GABINETE DA PRESIDENCIA / DITEC

( INiCclO )

A

Realiza, mensalmente, o ) )
levantamento de indicadores de Encaminha por meio de memorando, o documento para a

desempenho do programa de Ditec até o quinto dia util do més e ao Gabiente da
comunicacdo cientifica / Presidéncia para conhecimento

identificando e quantificandoo —;
numero total de noticias

veiculadas, matérias produzidas
pelo DECON, as publicagdes no
site da Fapeam e suas
A
FIM
L . . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: [ Atividade <>Decisdo (D Terminal (] Externo > Interno —JDocumento () - E arne 1 propostal explicativas v Conector 1660
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FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO Procedimento: 6.5
AMAZONAS - FAPEAM Versao: 1
FAPEAM DECON
Fendagis da Ampard ) Pesguisa
do Extado do Amarcaan - Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA 05 - PROCEDIMENTO PARA CONCESSAO DE ENTREVISTAS do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
DECON GABINETE DA PRESIDENCIA VEICULOS DE COMUNICAGCAO SECOM

C mico > 1

Informa a demanda ao Produzem o contetido a ser . N
Recebe a demanda da Gabinete para que seja divalgado:novelculasde Repassa as informagdes
imprensa para a concessio de verificada a disponibilidade da comunicacio I(GSSUHtO, local, data, h_Ora,
entrevistas aos veiculos de "|  Presidéncia ou da pessoa Ve"CU|° e nome do entrevistado)
comunicagio indicada pela Presidente para a Secom para conhecimento
conceder a entrevista solicitada

Confirmagdo desse conteudo a

ser compartilhado com o FIM
veiculo de comunicacdo que
solicitou a demanda e com a
Secom
Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
- [ Ativi = isa i Con
Legenda: AMividade DecilsSoC ) Terminal, [ Externo O Interno [JDocumento (7) Sistema nj Interno — propostal explicativas v ector 1000
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FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO Procedimento: 6.6
AMAZONAS - FAPEAM Versao: 1
FAPEAM DECON
Fendag s de Aspais 4 Pesgquess
do Extado do Amarcaas Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA 06 - PROCEDIMENTO PARA AS REDES SOCIAIS do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
DECON DEAC / DITEC / DAF GABINETE DA PRESIDENCIA
( INiclo )
A
Divulga nas midias sociais da
Fapeam (Facebook, Instagram e L
Twitter) as noticias publicadas no Recebe o questionamento ou Recebe o relatorio de
site —>{ duvida e encaminha novamente acompanhamento das Redes
ao DECON Sociais para conhecimento

Monitora os comentarios publicados

nas redes sociais da Fapeam e se

houver algum questionamento ou —3- A

duvida, a informagdo é encaminha FIM

ao departamento responsavel
Elabora um relatdrio de

acompanhamento das redes sociais

com dados de monitoramento de

curtidas, alcance de publicagdes,

comentarios, compartilhamentos,

dentre outros
- - —~ _ . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: [ Atividade DecisdoC_ Terminal ] Externo O Interno [1Documento (7) Sistema I]j Interno propostal explicativas v Conector 1000
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